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Na osnovu Clana 28 stav 4 Zakona o drzavnoj upravi (,Sl. list CG*, br. 078/18, 070/21
i 052/22) i ¢lana 19 i 59 Uredbe o organizaciji i naCinu rada drzavne uprave (,SI. list
CG", broj 49/22, 52/22 i1 56/22), na predlog ministra ljudskih i manjinskih prava, Vlada
Crne Gore na sjednici od .07.2022. godine, utvrdila je

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACWJI | SISTEMATIZACIJI MINISTARSTVA
LJUDSKIH | MANJINSKIH PRAVA

Clan 1
Ovim Pravilnikom utvrduje se unutrasnja organizacija i sistematizacija Ministarstva
ljudskih i manjinskih prava (u daljem tekstu: Ministarstvo) i utvrduju organizacione
jedinice, njihov djelokrug rada, radna mjesta i zaposljavane pripravnika/ca.

A. ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG

Clan 2

Unutrasnje organizacione jedinice Ministarstva su:

1. Direktorat za unapredenje i zastitu ljudskih prava i sloboda

2. Direktorat za unapredenje i zastitu prava manjinskih naroda i drugih
manjinskih nacionalnih zajednica
Direktorat za interkulturalizam
Odjeljenje za poslove rodne ravnopravnosti
Odjeljenje za unapredenje i zastitu prava Roma i Egip¢ana
Odjeljenje za evropske integracije, programiranje i implementaciju EU
fondova
7. Kabinet ministra
Sluzba za opste poslove
Sluzba za finansijske poslove.
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Clan 3
1. U Direktoratu za unapredenje i zastitu ljudskih prava i sloboda vrse se poslovi
koji se odnose na: zastitu ljudskih prava i sloboda ako ta zastita nije u nadleznosti
drugih ministarstava; zastitu od diskriminacije; analiziranje medunarodnih i EU
standarda iz oblasti ljudskih prava i sloboda i priprema predloga propisa u cilju
uskladivanja nacionalnog zakonodavstva sa relevantnim medunarodnim standardima;
realizacija obaveza za ukljuCivanje u medunarodne institucije iz djelokruga rada
Direktorata; izvrSavanje obaveza koje proizilaze iz medunarodnih sporazuma koji se
odnose na pracenje mjera antidiskriminacione politike; izradu analiza, informacija i
izvjeStaja za potrebe drzavnih organa i tijela o stanju ljudskih prava i sloboda koja
nijesu u djelokrugu drugog ministarstva; obavljanje drugih poslova iz oblasti ljudskih
prava i sloboda u pitanjima koja nijesu u djelokrugu drugog ministarstva, kao i drugi
odgovarajuci poslovi iz djelokruga Direktorata.



Clan 4

2. U Direktoratu za unapredenje i zastitu prava manjinskih naroda i drugih
manjinskih nacionalnih zajednica vrSe se poslovi koji se odnose na: pracenje
ostvarivanja i zastitu prava pripadnika/ca manjinskih naroda i drugih manjinskih
nacionalnih zajednica u dijelu njihovog nacionalnog, etni¢kog, kulturnog i jezickog
identiteta; priprema predloga propisa koji se odnose na zastitu prava manjinskih i
drugih manjinskih nacionalnih zajednica; preduzimanje mjera za unapredenje
medusobnih odnosa pripadnika/ca manjinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih
zajednica; unapredenje meduetniCke tolerancije u Crnoj Gori; uspostavljanje i
odrzavanje nesmetanih kontakata pripadnika/ca manjinskih naroda i drugih manjinskih
nacionalnih zajednica sa gradanima i udruzenjima van Crne Gore sa kojima imaju
zajedniCko nacionalno i etniCko porijeklo, kulturno-istorijsko naslijede i vjerska
ubjedenja; izradu analiza, informacija i izvjestaja za potrebe drzavnih organa i tijela o
polozZaju pripadnika/ca manjinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih zajednica u
Crnoj Gori; vodenje registra savjeta pripadnika/ca manjinskih naroda i drugih
manijinskih nacionalnih zajednica; nadzor nad zakonito§¢u rada savjeta manjinskih
naroda ili drugih manjinskih nacionalnih zajednica; nadzor nad radom ustanove za
oCuvanje kulture manjinskih naroda; primjena medunarodnih standarda iz oblasti
prava manjinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih zajednica, uspostavljanje
medudrzavne saradnje u cilju unapredenja prava manjinskih naroda i drugih
manjinskih nacionalnih zajednica;, kao i drugi odgovarajuci poslovi iz djelokruga
Direktorata.

Clan 5

3. U Direktoratu za interkulturalizam vrSe se poslovi koji se odnose na unapredenje,
razvoj i promociju interkulturalnosti, interkulturalnog dijaloga i medusobnog
postovanja, boljeg razumijevanja i tolerancije, saradnje i komunikacije medu
manjinskim narodima i drugim manjinskim nacionalnim zajednica; podsticanje
otvorene razmjene stavova izmedu pojedinaca i grupa razliCite etniCke, religijske,
jeziCke i nacionalne pripadnosti na osnovama medusobnog razumevanja i postovanja;
promovisanje pozitivnih stavova prema razli€itosti i kulturnoj raznolikosti; podsticanje
prevazilazenja postoje€ih uzajamnih predrasuda, stereotipa i etniCke distance;
podstice aktivnosti u cilju edukacije o interkulturalnosti, priprema publikacija Ciji je cilj
promovisanje interkulturalnosti; sprovodenje mjera za bolje upoznavanje kultura
manjinskih naroda i drugih manjinskih nacionalnih zajednica radi afirmacije nacela
ravnopravnosti,; kao i drugi odgovarajuci poslovi iz djelokruga Direktorata.

Clan 6
4. U Odjeljenju za poslove rodne ravnopravnosti vrSe se poslovi koji se odnose na:
priprema predloga Zakona o rodnoj ravnopravnosti; koordiniranje procesom izrade
predloga strategije za rodnu ravnopravnost i koordinira aktivnosti koje imaju za cilj
uspostavljanje rodne ravnopravnosti i uCestvuje u pripremi akcionih planova za
uspostavljanje rodne ravnopravnosti na svim nivoima; primjena medunarodnih
dokumenata i konvencija, kao i usvojenih medunarodnih standarda iz oblasti rodne
ravnopravnosti,; organizuje istrazivanja i analize o stanju rodne ravnopravnosti, kao i
prikupljanje podataka u okviru saradnje na nacionalnom nivou; saraduje sa lokalnom
samoupravom i pruza podrSku za osnivanje mehanizama za uspostavljanje rodne
ravnopravnosti na lokalnom nivou; uspostavlja saradnju sa nevladinim
organizacijama; podsti¢e aktivnosti na edukaciji o rodnoj ravnopravnosti i priprema
publikacija Ciji je cilj promovisanje rodne ravnopravnosti; dostavlja Vladi godisniji
izvjeStaj o sprovodenju strategije za rodnu ravnopravnost; sprovodenje aktivnosti u
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vezi sa regionalnim inicijativama iz oblasti rodne ravnopravnosti; obavljanje drugih
poslova iz oblasti rodne ravnopravnosti, kao i drugi odgovarajuci poslovi iz djelokruga
Odjeljenja.

Clan7
5. U Odjeljenju za unapredenje i zastitu prava Romalkinja i Egip¢analki vrse se
poslovi koji se odnose na: opSta pitanja polozaja Roma/Romkinja i
Egip¢ana/Egipcanki; obavljanje poslova iz oblasti unapredenja i zaStite prava
Roma/Romkinja i Egip¢anal/EgipCanki; jaCanje administrativnih kapaciteta za
ispunjavanje obaveza koje se odnose na prava Roma/kinja i Egip¢anal/ki koja proisticu
iz ¢lanstva u Savjetu Evrope i Ujedinjenim nacijama; pracenje i ostvarivanje kulturnih,
obrazovnih, jezi€kih, vjerskih i drugih prava koja se odnose na unapredenje polozaja
Romalkinja i Egipcanalki; koordiniranje procesom izrade predloga Strategije za
unapredenje polozaja Roma/Romkinja i Egipéana/Egipéanki u Crnoj Gori i pratecih
akcionih planova; obavljanje drugih poslova od znacaja za unapredenje i zaStitu prava
Romalkinja i Egipcanalki i njihovo ukljuéenje u crnogorsko drustvo, kao i drugi
odgovarajuci poslovi iz djelokruga Odjeljenja.

Clan 8

6. U Odjeljenju za evropske integracije, programiranje i implementaciju EU
fondova vre se poslovi koji se odnose na saradnju sa medunarodnim institucijama i
pristupanje EU iz nadleznosti Ministarstva, vrSenje poslova u funkciji jedinice za
implementaciju projekata; pracenje medunarodnih stanadarda iz nadleznosti
Ministarstva; ucCestvovanje u izradi predloga projekata/programa za dobijanje
sredstava iz fonda pretpristupne pomoci (IPA) i drugih izvora i njihovo sprovodenje;
definisanje procedura za sprovodenje i pracenje projekata Ministarstva u skladu sa
preporukama organa nadleznih za uspostavljanje decentralizovanog sistema za
upravljanje sredstvima Evropske unije, kao i obavljanje drugih poslova od znacaja za
Ministarstvo u cilju evropskih integracija.

Clan 9
7. U Kabinetu ministra vrSe se poslovi koji se odnose na: protokolarne,
administrativno-tehni¢ke poslove potrebne za ostvarivanje funkcije ministra/ke;
poslove pripreme i sprovodenja interne i eksterne komunikacije, aktivnosti vezane za
odnose s javnoscu; komunikacija prema Vladi Crne Gore i drugim organima drzavne
uprave i gradanima; organizaciju sastanaka ministra/ke; kao i drugi poslovi od znacaja
za ostvarivanje funkcije ministra/ke.

Clan 10

8. U Sluzbi za opste poslove vrie se poslovi koji se odnose na: administrativne i
tehnicke poslove za potrebe ministarstva; pracenje i primjenu propisa iz oblasti radnih
odnosa i razvoj ljudskih resursa; saradnja sa Upravom za kadrove u dijelu
zapoS$ljavaja, struénog ospsobljavanja, Kadrovskog planiranja, vodenja CKE, Izrada
Plana integriteta, saradnja sa Agencijom za sprjeCavanje korupcije, priprema
pojedinaCnih akata za ostvarivanje prava iz radnih odnosa sluzbenika/ca i
namjestenika/caplaniranje  stalnog struénog usavrSavanja sluzbenika/ca i
namjeStenika/ca Ministarstva; pripremu akta o  organizaciji i sistematizaciji
Ministarstva; vodenje i azuriranje kadrovskog informacionog sistema (KIS); vodenje i
azuriranje stambene evidencije; prijem evidentiranje i Cuvanje arhiviranih predmeta,
vodenje osnovnih i pomoc¢nih evidencija; Stampanje i umnozavanje materijala; poslove
vozacalice i kurira/ke.



Clan 11
9.U Sluzbi za finansijske poslove vr3e se poslovi koji se odnose na: obradu zahtjeva
za budzetsku potroSnju i isplatu Ministarstva; ovjeravanje zahtjeva za placanje,
pra¢enje mjesec€nih varanta i njihov utrosSak, vodenje knjiga ulaznih faktura; evidencija
osnovnih sredstava; priprema i obrada knjigovodstvene dokumentacije; vodenje
poslovnih knjiga (dnevne i glavne knjige); usaglaSavanje knjigovodstvenog sa
stvarnim stanjem; obrada i dostava statistiCkih podataka; podizanje avansa i vodenje
blagajne; trebovanje kancelarijskog i potroSnog materijala; priprema izvjeStaja za
obraCun zarada, naknada i drugih primanja zaposlenih; izrada periodi¢nih obracuna i
zavr$nog racuna; izrada drugih finansijskih izvjesStaja i njihovo dostavljanje trezoru i
poreskoj upravi; planiranje i priprema budzeta; organizovanje popisa; planiranje i
pra¢enje investicionih poslova; pracenje i kontrola finansijske realizacije ugovora
zaklju€enih u postupku javnih nabavki; blagovremeno i namjensko koriS¢enje
sredstava za namjene predvidene budzetom i finansijskim planom; ucestvovanje u
izradi izvjeStaja o troSkovima projekata kao i uspostavljanje i odrzavanje analitickog
sistema evidencija u skladu sa medunarodnim raCunovodstvenim standardima;
pripremu plana javnih nabavki i njegovo dostavljanje nadleznim organima; pripremu
izvjeStaja o javnim nabavkama, sprovodenje postupka javnih nabavki i vodenje
evidencija o javnim nabavkama, kao i drugi odgovarajuci poslovi iz djelokruga Sluzbe.



B. SISTEMATIZACIJA POSLOVA | ZADATAKA

Clan 12

Za izvrSenje poslova iz djelokruga Ministarstva, pored ministra i drzavnog

sekretara,utvrduju se sluzbeniCka mjesta za 46 izvrSiocal/teljki:

Red. Naziv radnog mjesta i Broj Opis poslova
broj uslovi za obavljanje izvrsilaca
poslova u odredenom
zvanju
1. Ministar/ka 1
2. Drzavni/a sekretar/ka 1
3. Sekretar/ka ministarstva 1 Koordinira i rukovodi radom
unutrasnjih  organizacionih  jedinica
-VII 1 nivo kvalifikacije koje vrSe finansijske, kadrovske,
obrazovanja, fakultet iz informatiCke i kancelarijske poslova i
oblasti drustvenih nauka - obezbjeduje odnose saradnje unutar
pravo, ministarstva, kao i sa drugim drzavnim
- najmanje dvije godine organima, organima lokalne
radnog iskustva na samouprave, organima lokalne
poslovima rukovodenja ili uprave, privrede, nevladinim
pet godina radnog organizacijama i gradanima; u oblasti
iskustva, ljudskih i manjinskih prava vrsi i druge
-polozen struéni ispit za poslove po nalogu Ministra/Ministarke.
rad u drzavnim organima.
1. Direktorat za unapredenje i zastitu ljudskih prava i sloboda
4. Generalni/a direktor/ica 1 Koordinira [ rukovodi radom
Direktorata; vrSi kontrolu obavljanja
-VII 1 nivo kvalifikacije poslova iz djelokruga rada Direktorata;
obrazovanja, fakultet iz odgovara za blagovremeno, zakonito i
oblasti druStvenih ili potpuno izvrSavanje poslova;
humanisti¢kih nauka, rasporedjuje poslove na neposredne
- najmanje dvije godine izvrSioce;  vrsi najslozenije i
radnog iskustva na najstruénije poslove iz djelokruga rada
poslovima rukovodenja ili Direktorata; odluCuje o najslozenijim
pet godina radnog pitanjima iz djelokruga rada
iskustva, Direktorata; vrSi i druge poslove po
nalogu Ministra/Ministarke.
-polozen strucni ispit za
rad u drzavnim organima.
5. Samostalni/a savjetnik/ca 1 VrSi poslove koji se odnose na

pracenje medunarodnih standarda u
oblasti ljudskih prava i sloboda; prati
izvrSavanje obaveza koje proizilaze iz




- VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka,
-najmanje  tri  godine
radnog iskustva,

-polozen strucni ispit za
rad u drZzavnim organima,
-znanje engleskog jezika
(B1),

-poznavanje rada ha
racunaru.

medunarodnih sporazuma koji se
odnose na antidiskriminacionu politiku,
a koje nijesu u nadleznosti drugig
drzavnih  organa, vrSi pripremu
informacija, godisnjih izvjestaja i drugih
izvjeStaja; obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

Samostalni/a savjetnik/ca 1 Postupa po predstavkama gradana/ki
I u kojima se ukazuje na posrednu ili
neposrednu  diskriminaciju;  Prati
- VIl 1 nivo kvalifikacije ostvarivanje ljudskih prava i sloboda; i
obrazovanja, fakultet iz i primjenu propisa iz oblasti
oblasti drustvenih nauka - antidiskiminacije koji su u nadleznosti
pravo, Ministarstva; vrsi poslove izrade
- namanje tri godine godisnjeg lzvjesStaja o primjeni Zakona
radnog iskustva, iz nadleznosti ovog Direktorata; vrsi
-poloZen struéni ispit za poslove uskladivanja propisa sa
rad u drZzavnim organima, standardima; obavlja normativno
-znanje engleskog jezika pravne poslove; vodi upravni postupak
(B1), i donosi rjeSenja u postupcima iz
-poznavanje rada na oblasti zastite ljudskih prava i sloboda;
racunaru. obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
Samostalni/a savjetnik/ca 1 VrSi poslove koji se odnose na

- VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti  drustvenih ili
humanisti¢kih nauka,
-najmanje dvije godine
radnog iskustva,

-poloZzen struéni ispit za
rad u drZzavnim organima,
-znanje engleskog jezika
(B1),

-poznavanje rada nha
racunaru.

praéenje medunarodnih standarda u
oblasti ljudskih prava i sloboda; prati
izvrSavanje obaveza koje proizilaze iz
medunarodnih sporazuma koji se
odnose na antidiskriminacionu politiku,
a koje nijesu u nadleznosti drugig
drzavnih  organa, vr8i pripremu
informacija, godisnjih izvjestaja i drugih
izvjeStaja; obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
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8. Samostalni/a savjetnik/ca 1 Prati ostvarivanje ljudskih prava i
i sloboda; saraduje sa lokalnim
samoupravama u vezi sa pitanjima iz
- VIl 1 nivo kvalifikacije oblasti ljudskih prava i sloboda na
obrazovanja, fakultet iz lokalnom nivou; saraduje sa
oblasti drustvenih ili nevladinim organizacijama koje se
humanisti¢kih nauka, bave antidiskriminacionom politikom,
-najmanje jedna godina elektronski  obraduje podatke o
radnog iskustva, sredstvima dodijeljenim nevladinim
-polozen stru€ni ispit za organizacijama, priprema izvjestaj na
rad u drZzavnim organima, osnovu evidencije; priprema izvjestaje
-znanje engleskog jezika [ informacije o] realizovanim
(B1), aktivnostima iz nadleznosti direktorata;
-poznavanje rada na obavlja i druge poslove po nalogu
racunaru. pretpostavljenog/e.
2. Direktorat za unapredenje i zastitu prava manjinskih naroda
i drugih manjinskih nacionalnih zajednica
9. Generalni/a direktor/ica 1 Koordinira i rukovodi radom
Direktorata; vrsi kontrolu obavljanja
- VII 1 nivo kvalifikacije poslova iz djelokruga rada Direktorata;
obrazovanja, odgovara za blagovremeno, zakonito i
fakultet iz oblasti potpuno izvrSavanje poslova;
drustvenih ili rasporeduje poslove na neposredne
humanistic¢kih nauka, izvrSioce; vrSi poslove nadzora nad
- najmanje dvije godine zakonito$¢u rada savjeta manjinskih
radnog iskustva na naroda ili drugih manjinskih
poslovima rukovodenja ili nacionalnih zajednica,; vrSi
pet godina radnog najslozenije i najstrucnije poslove iz
iskustva, djelokruga rada Direktorata; odlu€uje o
-polozen struéni ispit za najslozenijim pitanjima iz djelokruga
rad u drZzavnim organima. rada Direktorata; obavlja i druge
poslove po nalogu Ministra/Ministarke.
10. Samostalni/a savjetnik/ca | 1 VrSi poslove koji se odnose na izradu

- VIl 1 nivo kvalifikacije

obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
pravo,

- nhamanje tri godine
radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za
rad u drZzavnim organima,
- poznavanje rada na
racunaru.

predloga zakona i podzakonskih
propisa koji se odnose na prava
manjinskih naroda i drugih manjinskih
nacionalnih zajednica; vrsi poslove koji
se odnose na izradu predloga
Strategije i Akcionih planova i prati
njihovu primjenu; inicira uskladivanje
domaceg zakonodavstva sa
medunarodnim standardima [
dokumentima koji se tiCu manjinskih
prava; priprema pravila i uputstva za
izbore Clanova savjeta manjinskog
naroda ili druge manjinske nacionalne
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zajednice; vodi upravni postupak i
donosi rijeSenja u postupcima iz oblasti
manjinskih prava; obavlja normativno
pravne poslove; obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

11. Samostalni/a savjetnik/ca | 1 Prati ostvarivanje prava manjinskih
naroda i drugih manjinskih nacionalnih
- VII 1 nivo kvalifikacije zajednica u oblasti informisanja,
obrazovanja, fakultet iz obrazovanja, kulture i drugih aspekata
oblasti humanistickih oCuvanja identiteta manjinskih naroda
nauka - Albanski jezik i i drugih  manjinskih  nacionalnih
knjizevnost, zajednica; sacCinjava izvjestaje, analize
- namanje tri godine i informacije; vrSi prevodenje svih
radnog iskustva, akata sa albanskog i na albanski jezik,
-polozen struéni ispit za koji se odnose na polozaj albanske
rad u drzavnim organima, populacije u Crnoj Gori; prevodenje
- poznavanje rada nha korespodencije sa albanskog i na
racunaru. albanski jezik; vodi registar manjinskih
savjeta; vrSi upis u registar manjinskih
savjeta, saraduje sa nacionalnim
javnim  servisima-redakcijama na
albanskom jeziku; obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
12. Samostalni/a savjetnik/ca 1 UcCestvuje u aktivnostima koje se
I odnose na ostvarivanje  prava
manjinskih naroda i drugih manjinskih
- VII 1 nivo kvalifikacije nacionalnih  zajednica i ocuvanju
obrazovanja, fakultet iz identiteta i unapredenju polozaja
oblasti  druStvenih ili manjinskih naroda i drugih manjinskih
humanisti¢kih nauka, nacionalnih zajednica, prikuplja
-najmanje dvije godine informacije na osnovu kojih sacinjava
radnog iskustva, izvieStaje i analize o polozaju
-polozen stru¢ni ispit za manjinskih naroda i drugih manjinskih
rad u drzavnim organima, nacionalnih zajednica; saraduje sa
-poznavanje rada nha nevladinim organizacijama koje se
racunaru. bave unapredenjem polozaja prava
manjinskih naroda i drugih manjinskih
nacionalnih zajednica u Crnoj Gori;
obavlja i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.
13.-14. | Samostalni/a savjetnik/ca 2 Prati ostvarivanje prava manjinskih

naroda i drugih manjinskih nacionalnih
zajednica u oblasti informisanja,
obrazovanja, i drugih aspekata
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- VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih ili
humanisti¢kih nauka,
-najmanje jedna godina
radnog iskustva,

-polozen strucni ispit za
rad u drZzavnim organima,
-poznavanje rada ha
racunaru.

oCuvanja identiteta manjinskih naroda
i drugih  manjinskih  nacionalnih
zajednica; ostvaruje saradnju sa
savjetima manjinskih naroda i drugih
manjinskih nacionalnih zajednica; prati
ostvarivanje prava manjinskih naroda

i drugih  manjinskih  nacionalnih
zajednica i priprema izvjeStaj o
preduzetim aktivnostima  na
unapredenju prava manjinskih naroda
i drugih  manjinskih  nacionalnih
zajednica; priprema podatke i

izvjeStaje iz nadleznosti direktorata;
obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

3. Direktorat za interkulturalizam

15. Generalni/a direktor/ica 1 Koordinira i rukovodi radom
_ - Direktorata; vrSi kontrolu obavljanja
- VII'1 nivo k;/&:(llfllkacu_e poslova iz djelokruga rada Direktorata,
obrazqvanja,v a ultet 2 odgovora za blagovremeno, zakonito i
oblasti drustvenih ili e , _
humanistickih nauka, potpuno izvrSavanje poslova;
- najmanje dvije godine rasporeduje  poslove neposrednim
radnog iskustva na izvrSiocima; obavlja najsloZenije i
poslovima rukovodenja ili najstrucnije poslove iz djelokruga rada
pet godina radnog Direktorata; odlu¢uje o najslozenijim
iskustva, L pitanjima iz djelokruga  rada

-poloZen struéni ispit za . L
. , Direktorata; vrSi i druge poslove po

rad u drzavnim organima. o .

nalogu Ministra/Ministarke.

16. Samostalni/a savjetnik/ca | 1 Obavlja poslove planiranjanja i
sprovodenja aktivnosti koje se ticu
- VIl 1 nivo kvalifikacije unapredenja [ promocije
obrazovanja, fakultet iz interkulturalnosti i interkulturalnog
oblasti  drustvenih ili dijaloga; poslove promocije

humanisti¢kih nauka,
-najmanje  tri  godine
radnog iskustva,

-poloZzen strucni ispit za
rad u drZzavnim organima,
-poznavanje rada na
racunaru.

interkulturalnosti, interkulturalnog
dijaloga i medusobnog postovanja,
boljeg razumijevanja i tolerancije;
podsticanje otvorene razmjene
stavova izmedu pojedinaca i grupa
razliCite etniCke, religijske, jeziCke i
nacionalne pripadnosti na osnovama
medusobnog razumevanja [
poStovanja; promovisanje pozitivnih
stavova prema razliCitosti i kulturnoj
raznolikosti; podsticanje
prevazilazenja postojecih uzajamnih
predrasuda, stereotipa i etniCke
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distance sacinjava izvjestaje, analize i
informacije; obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

17. Samostalni/a savjetnik/ca 1 UcCestvuje u sprovodenju aktivnosti
I koje se odnose na unapredenje, razvoj
) - i promociju interkulturalnosti i
- Vir1 nivo kvallflkacqe interkulturalnog dijaloga; ucestvuje u

obrazovanja, fakultet iz R ) .
oblasti drustvenih li organizaciji okruglih stolova, seminara
humanistickih nauka, I skupova; saraduje sa nevladinim
-najmanje dvije godine organizacijama u oblasti
radnog iskustva, interkulturalizma i interkulturalnog
-polozen strucni ispit za dijaloga; priprema izvje$taje o
rad u drzavnim organima, preduzetim aktivnostima  na
-poznavanje rada na . . , .
FAEUNATL. unapredenju interkulturalnosti [
interkulturalnog dijaloga; iniciranje
aktivnosti u cilu edukacije o
interkulturalnosti; priprema publikacija
Ciji je cilj promovisanje
interkulturalnosti; sprovodenje mjera
za bolje upoznavanje  kultura
manjinskih naroda i drugih manjinskih
nacionalnih zajednica radi afirmacije
nacela ravnopravnosti; vodi evidencije
iz djelokruga rada Ministarstva; obavlja
i druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e.

18.-19. | Samostalni/a savjetnik/ca 2 UcCestvuje u sprovodenju istraZivanja i

- VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti  drustvenih ili
humanisti¢kih nauka,
-najmanje jedna godina
radnog iskustva,

-poloZzen strucni ispit za
rad u drZzavnim organima,
-poznavanje rada na
racunaru.

realizaciji preporuka u vezi sa
razvojem interkulturalizma [
interkulturalnog  dijaloga; sprovodi
aktivnosti na promovisanju pozitivnih
stavova prema razliCitosti i kulturnoj
raznolikosti; prikuplja informacije za
potrebe saclinjavanja izvjeStaja i
analiza; vrSi pripremu materijala i
analizirarezultate istrazivanja o stanju
interkulturalizma; i vrSi druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.
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4. Odjeljenje za poslove rodne ravnopravnosti

20. Nacelnik/ca 1 Rukovodi [ koordinira radom
Odjeljenja;  sprovodi  analize i
- VIl 1 nivo kvalifikacije istrazivanja u oblasti rodne
obrazovanja, fakultet iz ravnopravnosti; ucCestvuje u izradi i
oblasti drustvenih nauka - realizaciji projekata i programa iz
pravo, oblasti rodne ravnopravnosti; prati
- najmanje Cetiri godine uporedna iskustva iz ove oblasti;
radnog iskustva, odgovara za blagovremeno, kvalitetno
-poloZen struéni ispit za i pravilno izvr8avanje poslova; obavlja
rad u drzavnim organima. najslozenije poslove iz djelokruga rada
Odjeljenja; obavlja i druge poslove po
nalogu Ministra/Ministarke.
21. Samostalni/a savjetnik/ca | 1 UcCestvuje u pripremi strategije i
akcionih planova za sprovodenje
- VII 1 nivo kvalifikacije strategije rodne ravnopravnosti na
obrazovanja, fakultet iz osnovu izvjeStaja organa iz njihove
oblasti  drustvenih ili nadleznosti; priprema godiSnjeg
humanistickih nauka, IzvjeStaja o realizaciji strategije rodne
-najmanje  tri  godine ravnopravnosti; priprema podatke za
radnog iskustva, izradu izvjeStaja o ispunjavanju
-polozen strucni ispit za obaveza iz medunarodnih
rad u drZzavnim organima, dokumenata u oblasti rodne
-poznavanje rada na ravnopravnosti; saraduje sa organima
racunaru. lokalne samouprave u oblasti rodne
ravnopravnosti u oblasti primjene
standarda na lokalnom nivou; obavlja i
druge poslove iz djelokruga rada
odjeljenja po nalogu
pretpostavljenog/e.
22. Samostalni/a savjetnik/ca 1 Saraduje sa instituciama i NVO-ima

- VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti  drustvenih ili
humanisti¢kih nauka,
-najmanje dvije godine
radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za
rad u drZzavnim organima,
-znanje engleskog jezika
nivoa (B1),

-poznavanje rada nha
racunaru.

koje se bave rodnom ravnopravnoScu
na nacionalnom i lokalnom nivou; prati
sprovodenje mijera za obezbjedivanje
i unapredivanje rodne ravnopravnosti
iz nadleznosti drugih institucija; obavlja
poslova sprovodenja istrazivanja i
prikupljanja  statistickih  podataka;;
obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada odjeljenja po nalogu
pretpostavljenog/e.
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23. Samostalni/a savjetnik/ca 1 VrSi poslove sprovodenija istrazivanja u
11 oblasti rodne ravnopravnosti i
statisticke podatke o nasilju u porodici;
- VII 1 nivo kvalifikacije uCestvuje u izradi izvjestaja; saraduje
obrazovanja, fakultet iz sa NVO-ima iz oblasti rodne
oblasti druStvenih ili ravnopravnosti; saraduje  sa
humanisti¢kih nauka, nadleznim institucijama na prikupljanju
-najmanje jedna godina statistiCkin podataka u oblasti rodne
radnog iskustva, ravnopravnosti; ucestvuje u
- polozen stru€ni ispit za aktivnostima koje se odnose nha
rad u drzavnim organima, pracenje  sprovodenja  strateskih
-znanje engleskog jezika dokumenata i akcionih planova iz
nivoa (B1), oblasti rodne ravnopravnosti; obavlja
-poznavanje rada ha poslove koji se odnose na razvijanje
racunaru. komunikacije i saradnje sa
institucijama za rodnu ravnopravnost;;
obavlja i druge poslove iz djelokruga
rada odjeljenja po nalogu

pretpostavljenog/e.

5. Odjeljenje za unapredenje i zastitu prava Roma i Egip¢ana

24. Nacelnik/ca 1 VrSi poslove koji se odnose na

- VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblast drustvenih ili
humanisti¢kih nauka,

- najmanje Ccetiri godine
radnog iskustva,

-polozen strucni ispit za
rad u drZzavnim organima,
-poznavanje rada na
racunaru.

koordinaciju i saradnju sa drZzavnim
organima i  organima  lokalne
samouprave u cilju izrade i
realizovanja mjera i aktivnosti na planu
poboljanja polozaja Roma/Romkinja i
Egipéana/Egipc¢anki u Crnoj Gori;
izraduje  izvjeStaje o  realizaciji
preporuka iz oblasti zastite i
unapredenja prava Roma/Romkinja i

Egipcana/Egipéanki; izraduje
izvjeStaje, analize i informacije o
polozaju Roma/Romkinja [

Egip¢ana/Egipcanki u Crnoj Gori; vrSi i
druge poslove koji se odnose na
unapredenje [ zastitu prava
Roma/Romkinja i Egipéana/Egipcanki
u Crnoj Gori; obavlja i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.
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25. Samostalni/a savjetnik/ca 1 VrSi poslove koji se odnose na ucesce
I u izradi predloga strateskih
dokumenata za ostvarivanje prava
- VIl 1 nivo kvalifikacije Roma/Romkinja i Egip¢ana/Egipcanki i
obrazovanja, fakultet iz prati njihovu primjenu; saraduje sa
oblasti  drustvenih ili lokalnim  samoupravama u cilju
humanistickih nauka, unapredenja [ zastite prava
-ngjmanje  tri  godine Roma/Romkinja i Egipcana/Egipcanki;
radnog iskustva, saCinjava  izvjeStaje, analize i
-poloZen struéni ispit za informacije; obavlja i druge poslove po
rad u drZzavnim organima, nalogu pretpostavljenog/e.
-poznavanje rada na
racunaru.
26. Samostalni/a savjetnik/ca 1 Prati sprovodenje mjera i preporuka
I koje se odnose na ostvarivanje prava
Roma i Egiptana u  oblasti
- VII 1 nivo kvalifikacije informisanja, obrazovanja, kulture,
obrazovanja, fakultet iz jezika, zapoSljavanja, zdravstvene
oblasti  drustvenih ili zastite, uslova Zivota i drugih aspekata
humanistickih nauka, oCuvanja identiteta i unapredenja
-najmanje dvije godine poloZaja Roma/Romkinja [
radnog iskustva, Egip¢ana/Egipcanki; prikuplja
-polozen stru€ni ispit za informacije na osnovu kojih sacCinjava
rad u drzavnim organima, izvjeStaje i analize o polozaju
-poznavanje rada nha Roma/Romkinja i Egipcana/Egipéanki;
racunaru. saraduje sa nevladinim organizacijama
koje se bave unapredenjem polozZaja
Roma/Romkinja i Egipéana/Egipcanki
u Crnoj Gori; obrada podataka i
sacCinjavanje informacija o polozaju
Roma i Egipéana; obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
27. Samostalni/a savjetnik/ca 1 UcCestvuje u sprovodenju istrazivanja
[l koje se odnosi na ostvarivanje prava
Roma i Egip¢ana; ucestvuje u izradi
- VII 1 nivo kvalifikacije preporuka u cilju unapredenja prava
obrazovanja, fakultet iz Roma i Egipéana u oblasti
oblasti  druStvenih ili informisanja, obrazovanja, kulture,
humanistickih nauka, jezika, zapoSljavanja, zdrastvene
- najmanje jedna godina zastite, uslova Zivota i drugih aspekata
radnog iskustva, oCuvanja identiteta i unapredenja
- poloZen strucni ispit za poloZzaja Roma i Egipéana; obavlja i
rad u drZzavnim organima, druge poslove po nalogu
- poznavanje rada na pretpostavljenog/e.
racunaru.
28. Referent/kinja 1 Vrsi tehni€ku pripremu (kompletiranje,

-1 il v 1 nivo
kvalkifikacija obrazovanja,

odlaganje i Cuvanje) materijala
rezultata istrazivanja o polozaju Roma
i Egipéana u Crnoj Gori, prikuplja
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-najmanje Sest
radnog
poslovima u IV 1 ili lll nivo
kvalkifikacija obrazovanja,
-polozen strucni ispit za
rad u drZzavnim organima,
-poznavanje
racunaru.

mjeseci
iskustva na

rada na

podatke za izradu izvjeStaja vrsi i
druge poslove koji se odnose na
unapredenje i zastitu prava Roma i
Egip¢ana; obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

6. Odjeljenje

za evropske integracije, programiranje i implementaciju EU fondova

29. Nacelnik/ca 1 Rukovodi radom Odjeljenja, obavlja
poslove i preduzima aktivnosti koje se
- VIl 1 nivo odnose na pitanja od znacaja za Crnu
kvalifikacije Goru iz oblasti EU integracija, obavlja
obrazovanja, fakultet poslova u funkciji Visokog/e
iz oblasti drustvenih Programskog/e Sluzbenika/ce -SPO-
ili humanistickih a, ucCestvuje u medunarodnim i
nauka, regionalnim aktivnostima i inicijativama
- najmanije Cetiri koje se odnose na EU integracije,
godine radnog priprema materijale za informisanje i
iskustva, izvjeStavanje Vlade o aktivnostima iz
- znanje engleskog nadleznosti Ministarstva u oblasti EU
jezika (C1), integracija, saraduje sa ostalim
- polozen strucni ispit institucijama od znacaja za pristupanje
za rad u drzavnim EU, vrSi izradu predloga
organima. projekata/programa za  dobijanje
sredstava iz fonda pretpristupne
pomoci (IPA) i drugih izvora i njihovo
sprovodenje; obavlja i druge poslove

po nalogu pretpostavljenog/e.
30. Samostalni/a 1 UcCestvuje i prati aktivnosti iz

savjetnik/ca |

- VIl 1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja,

fakultet iz oblasti
drustvenih nauka -
pravo,

- najmanije tri godine
radnog iskustva,

- polozZen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima,

- poznavanje rada na
racunaru,

djelokruga Ministarstva u ostvarivanju
medunarodne saradnje sa EU i
pracenja standarda u oblasti ljudskih i
manjinskih prava; vrsi stru¢ne poslove
vezane za vodenje dijaloga sa
institucijama EU u dijelu koji se odnosi
na nadleznost ministarstva; obavlja
poslove u funkciji SluZbenika/ce za
programiranje; izraduje izvjeStaje,
miSljenja i informacije za potrebe
pracenja ostvarenog napretka u
ispunjavanju  mjerila  u  procesu
pridruzivanja EU; priprema i izraduje
redovne izvjeStaje za Vladu Crne
Gore; odrZava i azurira bazu podataka
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Znanje engleskog

o aktivnostima na polju integracija u

jezika (B1). EU; saraduje drugim organizacionim
jedinicama u cilju ispunjavnja obaveza
za programiranje  projekata i vrSi
programiranje; obavlja i druge poslove
koji  proizilaze iz medunarodnih
sporazuma, , obavlja i druge poslove

po nalogu pretpostavljenog/e.
31. Samostalni 1 Ucestvuje u izradi prijedloga projekata;
savjetnik/ca Il osigurava  pracenje  sprovodenja
projekata finansiranih iz fondova EU;
- VIl 1 nivo obavlja poslove Sluzbenika/ce za
kvalifikacije implementaciju; osigurava saradnju sa
obrazovanja, svim tijelima i strukturama uklju€enim u
fakultet iz oblasti proces koriS¢enja pretpristupne
drustvenih ili podrske EU; ucCestvuje u procesu
humanistickih nauka, pripreme i revizije strateskih i planskih
- najmanje dvije dokumenata za koriS¢enje
godine radnog pretpristupne podrSke EU; obavlja i
iskustva, druge poslove koji proizilaze iz
- polozZen strucni ispit obaveza u skladu sa potpisanim
za rad u drzavnim medunarodnim sporazumima,
organima, nacionalnim zakonodavstvom [
- znanje engleskog vazeCim procedurama za upravljanje
jezika (B1), pretpristupnom podrskom EU, vrSi
- poznavanje rada na implementacione aktivnosti i druge
racunaru. poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
32. Samostalni/a 1 Ucestvuje u izradi prijedloga projekata;

savjetnik/ca Il

- VIl 1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja, fakultet
iz oblasti drustvenih
ili humanistickih
nauka;

- hajmanje jedna
godina radnog
iskustva;

- polozen strucni ispit
za rad u drzavnim
organima;

- znanje engleskog
jezika (B1);

- poznavanje rada na
racunaru.

osigurava  pracenje  sprovodenja
projekata finansiranih iz fondova EU,
ucCestvuje u procesu pripreme i revizije
strateSkih i planskih dokumenata za
koriS¢enje pretpristupne podrSke EU;
vr§i  implementacione  aktivnosti;
obavlja i druge poslove koji proizilaze
iz obaveza u skladu sa
potpisanim,medunarodnim

sporazumima, nacionalnim
zakonodavstvom [ vazecim
procedurama za upravljanje

pretpristupnom podrskom EU, vrsi
implementacione aktivnosti i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.
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7. Kabinet ministra

33. Seflica kabineta 1 Koordinira radom  zaposlenih u
Kabinetu ministra/ke; stara se o

- VII 1 nivo kvalifikacije korespondenciji i posti ministra/arke;
obrazovanja, fakultet iz uCestvuje u sprovodenju postupka
oblasti drustvenih ili protokola u medunarodnim
humanisti¢kih nauka, aktivnostima; organizuje sastanke
- najmanje Cetiri godine kojima prisustvuje ministar/ministarka
radnog iskustva, i sacCinjava zapisnike i predloge
- polozen strucni ispit za zakljuCaka sa tih sastanaka; prati
rad u drZzavnim organima, realizaciju naloga i zakljuCaka
- znanje engleskog jezika ministra/arke; stara se o prezentovanju
(B1), rada Ministra/Ministarke; obavlja i
- poznavanje rada na druge poslove po nalogu
racunaru. pretpostavljenog/e.

34. Samostalni savjetnik/ca | 1 VrSi najslozenije poslove i zadatke iz

djelokruga Ministarstva koji se odnose

- VII 1 nivo kvalifikacije na saradnju sa drugim drzavnim
obrazovanja, Fakultet iz organima i sluzbama, organima
oblasti drustvenih ili lokalne  samouprave, neviladinim
humanisti¢kih nauka, organizacijama i/ili drugim subjektim;
- hajmanije tri godine priprema platforme i izvjeStaje sa
radnog iskustva, sastanaka Ministra/Ministarke;
- polozen strucni ispit za razmatranje zahtjeva fizickih i pravnih
rad u drZzavnim organima, lica upuéenih ministru i sacinjavanje
- Znanje engleskog jezika odgovora; vrsi i druge poslove po
(B1), nalogu pretpostavljenog/e.
- poznavanje rada na
racunaru.

35. Samostalni/a savjetnik/ca 1 Komunikacira sa domacim i inostranim

Il za odnose s javnoSCu —
PR

-VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja

- fakultet iz oblasti
drustvenih ili
humanistickih nauka

- ngjmanje dvije godine
radnog iskustva

- poloZen strucni ispit za
rad u drZzavnim organima
-znanje engleskog jezika
(B1)

-poznavanje rada na
raCunaru

medijima; prezentuje aktivnosti
Ministarstva domacoj i inostrangj
javnosti;  koncipira  komunikacione

kampanje; izraduje = komunikacione
planove za potrebe Ministarstva,;
planira, organizuje i prati konferencije,
press-ove i druge medijske aktivnosti i
javne nastupe ministra i sluzbenika/ca
Ministarstva; odrzava redovnu
komunikaciju i obezbjeduje saradnju
sa Biroom za odnose sa javnoScu
Vlade Crne Gore; prati i analizira
izvjeStavanje medija o aktivnhostima
Ministarstva i informiSe ministra i
sluzbenike/ce Ministarstva o]
reakcijama ciljnih grupa i ukupne
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javnosti na aktivnosti Ministarstva;
razvia i ureduje web portal
Ministarstva i druge interaktivne
komunikacione servise; vrSi poslove
administratora/administratorke portala
u Ministarstvu i portala eUprave;
ureduje publikacije Ministarstva; vrsi i

druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

36. Samostalni/a savjetnik/ca 1 Saradnja sa odgovarajucim
11 institucijama u oblasti ljudskih i

manjinskin  prava; prati dinamiku
- VIl 1 nivo kvalifikacije realizacije utvrdenog programa rada i
obrazovanja, fakultet iz planova Ministarstva i Vlade; priprema
oblasti drustvenih ili i obraduje radne materijale, informacije
humanisti¢kih nauka, i izvjeStaje u vezi sa izvrSavanjem
- hajmanje jedna godina obaveza ministra/arke; analizira i
radnog iskustva, obraduje predstavke i prituzbe
-polozen strucni ispit za gradana; saraduje sa NVO-ima;
rad u drZzavnim organima, obavlja i druge poslove po nalogu
-znanje engleskog jezika pretpostavljenog/e.
(B1),
-poznavanje rada na
racunaru.

37. Samostalni/a 1 Vrsi tehnicku pripremu (kompletiranje,
referent/kinja uruCivanje, odlaganje i Cuvanje)
- tehnicki/a sekretar/ka materijala sa sjednica Vlade Crne
- IV 1 nivo kvalifikacije Gore, Skupstine Crne Gore i njihovih
obrazovanja, radnih tijela i drugih sastanaka kojima
-najmanje dvije godine prisustvuje ministar/arka, sekretar/ka
radnog iskustva ministarstva, generalni/a direktor/ica ili
-poznavanje rada na drugi ovlaséeni predstavnik
racunaru. Ministarstva; vodi evidenciju

zaklju€aka Skupstine, Vlade i drugih
organa koji se odnose na Ministarsvo;
vrSi tehnicke poslove u vezi prijema
stranaka kod ministra/ke; priprema
kalendar radnih obaveza ministru/ki;
obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
8. Sluzba za opste poslove
38. Nacelnik/ca 1 Koordinira i rukovodi radom Sluzbe;

- VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka -
pravo,

- najmanje Cetiri godine
radnog iskustva,

priprema  pojedinaCha akta o
ostvarivanju prava iz radnih odnosa;
stara se o obezbjedenju tehniCkih i
drugih uslova rada u Ministarstvu;
saraduje sa Upravom za kadrove u
oglaSavanja sluzbenic¢kih mjesta i
zaposSljavanja sluzbenika/ca i
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-polozen strucni ispit za
rad u drzavnim organima
- poznavanje rada na
racunaru.

namjestenika/ca u Ministarstvu,
Kadrovskog planiranja, ocjenjivanja,
struénog osposobljavanja; vodjenja
Centralne kadrovske evidencije
sluzbenika/ca i namjestenika/ca; vodi
upravni postupak i donosi rieSenja po
zahtjevima za slobodan pristup
informacijama na osnovu Zakona o
upravnom postupku; vrsi poslove koji
se odnose na sprovodenje postupaka
ocjenjivanja, napredovanja, stru¢nog
usavrSavanja, obuke i osposobljavanja
pripravnika/ca obavlja i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.

39. Samostalni/a savjetnik/ca 1 Priprema nacrte rieSenja iz oblasti rada
I i radnih odnosa; vodi kadrovsku i
druge vrste evidencija iz oblasti rada i
- VIl 1 nivo kvalifikacije stara se o azuriranju podataka; vrSi
obrazovanja, fakultetiz poslove koji se odnose na razvoj
oblasti drustvenih nauka - ljudskih resursa u Ministarstvu; vodi
pravo, kadrovsku evidenciju sluzbenika/ca i
-najmanije tri godine namjestenika/ca; izraduje kadrovski
radnog iskustva, plan Ministarstva; definiSe plan
-polozen strucni ispit za upravljanja ljudskim resursima u
rad u drzavnim organima, Ministarstvu; priprema nacrt analize
-poznavanje rada na postoje¢ih  kadrovskih  potencijala
racunaru. Ministarstva; saraduje sa Upravom za
kadrove u dijelu struénog usavrSavanja
i osposobljavnja;  vodi  upravni
postupak i donosi rjeSenja po
zahtjevima za slobodan pristup
informacijama; obavlja i druge poslove

po nalogu pretpostavljenog/e.
40. Visi/a savjetnik/ca lll 1 UcCestvuje u  pripremi  potrebne

-VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, fakultet iz
oblasti drustvenih nauka;
-najmanje jedna godina
radnog iskustva na
poslovima u VII1 ili VI
nivou kvalifikacije
obrazovanja;

-polozen strucni ispit za
rad u drzavnim organima i
-poznavanje rada na
racunaru.

dokumentacije za potrebe postupka
oglasavanja za =zasnivanje radnog
odnosa; priprema nacrte rjeSenja iz
oblasti rada i radnih odnosa i unosi
podatke u kadrovski informacioni
sistem; vodi kadrovsku i druge vrste
evidencija iz oblasti rada i stara se o
azuriranju podataka; stara se o
azurnom unosu podataka u kadrovski
informacioni sistem i vodenju drugih
evidencija iz oblasti rada; vodi
evidenciju o godiSnjem ocjenjivanju
sluzbenika; vrsi dostavu podataka za
potrebe drzavnih organa i komisija;
ostvaruje  saradnju sa  drugim
organizacionim jedinicama
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Ministarstva; priprema pojedinacna
akta o pravima iz radnih odnosa;
priprema nacrt plana integriteta Kkoji
sadrzi mjere za sprjeCavanje |
otklanjanje mogucnosti za nastanak i
razvoj korupcije; vodi upravni postupak
i donosi rjeSenja po zahtjevima za
slobodan pristup informacijama; vrsi i

druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
41. Visi/a savjetnik/ca Il 1 Vrsi  poslove administracije nad
hardverskom infrastrukturom; sprovodi
-VII1  nivo kvalifikacije standarde za upravljanje
obrazovanja, bezbjednos¢u informacija; uspostavlja
-Fakultet iz oblasti i uvodi mjere i procedure koje se
prirodnih nauka odnose na zaStitu podataka i
Matematika i raCunarske informacionih sistema od
nauke ili Fakultet iz oblasti neovlad¢enog pristupa, Kkoridcenja,
tehnicko — tehnoloskih oStecenja i uniStenja podataka, te bilo
nauka - elektrotehnika, kakvog tipa modifikacije; Kreira i
elektronika; sprovodi Backup/Restore procedure,
-najmanje jedna godina te se stara o sprovodenju Business
radnog iskustva na Continuity i Disaster Recovery plana;
poslovima u VI1 ili VI instalira periferne uredaje i sistemske
nivou kvalifikacije softvere i aplikacije na racunarima;
obrazovanja; ZaduZen za informati¢ku
-polozen struéni ispit za infrastrukturu, IT bezbjednosti; pruza
rad u drZzavnim organima i podrsku u koriséenju radnih stanica i
- poznavanje rada nha sistemskog
racunaru. softwera, obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.
42. Samostalni/a 1 VrSi prijem, razvrstavanje,
referent/kinja rasporedivanje, evidentiranje [

upisni¢ar/ka — arhivar/ka

- IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- hajmanje dvije godine
radnog iskustva,

- polozZen strucni ispit za
rad u drZzavnim organima,
- poznavanje rada na
racunaru.

otpremanja akata; Cuvanje predmeta,
akata i drugog materijala i arhiviranje i
cuvanje arhiviranih predmeta; zavodi
akta u djelovodnik, dostavlja akta u rad
preko internih dostavnih knjiga; vodi
kontrolnik postarine, razvodi akta u
djelovodniku, oprema i distribuira
poStu; vodi registre; Cuva i rukuje
peCatom i Stambiljem; obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

23




43-44. | Samostalni/a 2 Vodi pomocne evidencije predvidene
referent/kinja kancelarijskim poslovanjem - interne i
dostavne evidencije; stara se o0
- IV 1 nivo kvalifikacije otpremanju materijala Vladi i Skupstini
obrazovanja, Crne Gore; vrsi poslove otpremanja
-najmanje dvije godine poSte organima i institucijama [
radnog iskustva, dostavu akata; vodi  potrebnu
-poloZen strucni ispit za evidenciju o radu i tehnickoj ispravnosti
rad u drzavnim organima, vozila, predenoj kilometrazi i utroSku
-polozen vozacki ispit za goriva; prevoz zaposlenih; vodi
,B* kategoriju. propisane evidencije o Kkoris¢enju
vozila upisivanjem podataka u obrazac
PN i obrazac OK; obavlja poslove
interne dostave poste i ekspediciju
poste; slaganje i povezivanje radnih
materijala i arhiviranje i Ccuvanje
arhivirane dokumentacije; obavlja i
druge poslove po nalogu

pretpostavljenog/e

9. Sluzba za finansijske poslove

45. Nacelnik/ca 1 - Koordinira i organizuje rad Sluzbe;

- VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- fakultet iz oblasti
drustvenih nauka -
ekonomija

- najmanije Cetiri godine
radnog iskustva,

- polozen struéni ispit za
rad u drzavnim organima
- poznavanje rada na
raCunaru (Excel, Word).

stara se o efikasnom vrSenju
finansijskih poslova u Sluzbi; vrsi
kontrolu nad izvrSenjem budzeta
Ministarstva; prati propise iz oblasti
raCunovodstva i finansija, obavlja
finansijski zadatak koji se odnosi na
ovjeravanje zahtjeva za placanje, prati
mjeseCne varante i njihov utrosak;
neposredno ucestvuje u pripremi
budZetske potrebe =za finansiranje
organa (finansijski plan); vrsi kontrolu

obraCuna zarada zaposlenih;
kontroliSe  punovaznost predloga
zahtieva za plaéanje drzavnim
novcem; ostvaruje  kontakt sa
nadleznim drZzavnim organom za
poslove finansijja i poslovnim
bankama; izradjuje finansijske
izvjeStaje  kvartalne i  godiSnje;

popunjene obrasce IOPPD elektronski
dostavlja Poreskoj upravi preko portala
e Prijava, na zahtjev daje podatke
reviziji i uCestvuje u izradi finansijskih
iskaza; u€estvuje u izradi Plana javnih
nabavki, organizuje popis imovine,
vodi poslovne knjige u
knjigovodstvenom sistemu SAP-a;
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obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

46.

Samostalni/a savjetnik/ca
I

- VII 1 nivo kvalifikacije

obrazovanja,

- fakultet drustvenih
nauka fakultet iz oblasti -
ekonomija

- namanje tri godine
radnog iskustva

- polozen strucni ispit za
rad u drzavnim organima

- poznavanje rada na
raCunaru (Excel, Word).

Prati propise iz oblasti raCunovodstva i
finansija, uCestvuje u pripremi finansijskog
plana-budzeta i izvjeStaja o izvrSenju
finansijskog  plana, vrS§i  pracenje
mjesecnih varanta i njihovog utrosSka, vrsi
poslove obracuna ostalih li€nih primanja
zaposlenih i drugih lica, vrsi poslove koji
se odnose na unos zahtijeva za plaé¢anje
u SAP sistemu i stara se o realizaciji istih,
stara se o0 ispravnosti i razvrstavanju
izdataka po programskoj i ekonomskoj
klasifikaciji, vr8i kontrolu ispravnosti
formalnih i materijalnih podataka svih
faktura, odlaze finansijsku dokumentaciju,
knjizenu u Glavnoj knjizi-SAP, uz izvod po

datumima placanja, vrSi obradu
dokumentacije i placanje  prema
inostranstvu, obradjuje i  dostavlja

statisticke podatke, vrsi obradu IOPPD
obrazaca za li€na primanja za koja vrSi
obracun i iste dostavlja licu zaduZzenom za
slanje podataka organu drZzavne uprave
nadleZznom za poreski sistem, popunjava
M12 obrasce, vr§i usaglasavanje
dugovanja-potrazivanja sa dobavljaima,
priprema finansijske izvjeStaje, prati
placanje dospjelih obaveza; vodi poslovne
knjige u knjigovodstvenom sistemu SAP-
a; vrsi i druge poslove iz djelokruga Sluzbe
po po nalogu pretpostavljenog/e.

47.

Samostalni/a savjetnik/ca
| za javne nabavke

- VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,

- fakultet iz oblasti
drustvenih nauka —
ekonomija ili pravo

- hajmanije tri godine
radnog iskustva

- poloZen strucni ispit za
rad na poslovima javnih
nabavki

- poloZen strucni ispit za
rad u drzavnim organima
- poznavanje rada na
raCunaru (Excel, Word)

Prati i prouCava propise koji se odnose na
javne nabavke; priprema i izradjuje Plan
javnih nabavki, sacinjava i dostavlja
izvjeStaje o realizaciji ugovora o javnoj
nabavci,  statistickog izvjeStaja o
spovedenim postupcima javnih nabavki i
zaklju€enim ugovorima 0  javnim
nabavkama, izvjeStaja o sprovedenim
nabavkama [ zaklju¢enim
ugovorima/raunima za  jednostavne
nabavke koji se dostavljaju ovlaS¢enom
licu naruCioca, izradjuje tendersku
dokumentaciju i zahtjeve za jednostavne
nabavke, te sprovodi postupak nabavki,
obavlja poslove administratora na
korisnickom nalogu Ministarstva u
elektronskom sistemu javnih nabavki, vrsi
kontrolu realizacije ugovora zakljuenih u
postupku nabavki, u¢estvuje u planiranju
buZeta Ministarstva, kao i druge poslove iz
djelokruga Sluzbe po nalogu
pretpostavljenog/e.
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48. Savjetnik/ca |

-VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, Fakultet iz
oblasti drustvenih nauka
-najmanije tri godine
radnog iskustva,

- poloZen strucni ispit za
rad u drzavnim organima,
-poznavanje rada na

VrSi poslove prijave i odjave sluzenika kod
nadleznih organa, popunjavanje obrazaca
i dostavljanje nadleznim organima;
priprema obracunske liste za obracun
zarada; vodi evidenciju administrativnih
zabrana na zarade zaposlenih; unosi
finansijske podatke u M4 obrazac; stara
se o dostavi mjeseCnih izvjeStaja o
zaradama; vodi evidenciju osnovnih
sredstava, stara se o azuriranju podataka
0 imovini koja je u nadleznosti

racunaru. Ministarstva, priprema i objedinjava
statisticke  izvjeStaje o  koriSc¢enju
sredstava i statisticke podatke o

zaposlenima u ministarstvu; vrsi i druge
poslove iz djelokruga Sluzbe po nalogu

pretpostavljenog/e.

Za lica iz stava 1 ovog Clana vrsi se provjera znanja, sposobnosti, kompetencija i
vjestina u skladu sa propisom Vlade Crne Gore.

Clan 13
U Ministarstvu se, radi struCnhog osposobljavanja, moze zaposliti jedan ili viSe
pripravnika/ca sa VII1, VI, V, IV1, lll nivoom kvalifikacije obrazovanja.

C) PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 14
Raspored sluzbenika/ca Ministarstva, saglasno uslovima utvrdenim ovim Pravilnikom,
izvrSice se u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 15
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli

Ministarstva, nakon utvrdivanja od strane Vlade Crne Gore.

MINISTAR
Fatmir Gjeka

Broj:
Podgorica, .07.2022. godine
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